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Bevezetd

A Gold Orient Pénziigyi Szolgaltatd Zartkoriien Miikodé Részvénytarsasag (a tovabbiakban: Tarsasag)
szervezeti és mikodési szabalyzata a Polgari Torvénykonyvrél szold 2013. évi V. torvény
(tovabbiakban: Ptk.), a hitelintézetekrél és pénzlgyi vallalkozésokrél széld 2013. évi CCXXXXVII.
torvény (tovabbiakban: Hpt.), valamint a kapcsolddé jogszabalyok és a Tarsasag Alapszabalyanak
figyelembevételével késziilt.

A szabalyzat harmas tagozédasu:

Az “Altalanos rész’ tartalmazza a Tarsasag f6bb adatait, alapvets feladatait, valamint a Kézgytilésre, az
lgazgatosagra, a Felligyeld Bizottsagra, valamint a Konyvvizsgalora vonatkozd fébb szabalyokat.

A “Szervezeti rész” meghatarozza a Tarsasag munkaszervezetének tagozddasa alapjan a folé-, ala- és
mellérendeltségi viszonyokat, a szervezeti egységek (egyes feladatkort ellatok) feladatat és hataskorét.

A “M(ikodési rész” leirja a Tarsasag altalanos tevékenységeit, miikddésének mechanizmusat, mikodési
rendjét.

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat elfogadasardl a Kozgyllés dont, alkalmazni a jévahagyas
idépontjatol kell.
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1. Altalanos rész

1.1. A Tarsasag jellemz6 adatai

A Térsaség neve: Gold Orient Pénzlgyi Szolgaltatd Zartkorien
MUkodd Részvénytarsasag

Réviditett neve: Gold Orient Zrt.

Bankszamlaszama: MKB Bank Nyrt 10300002-10648787-49020013.
A Tarsasag alaptokéje: 50.000.000,- Ft, azaz Otvenmillié forint

A tarsasdg létesitd okiratanak kelte: 2013. december 19. napja

A tarsasag telefonszama:

A tarsasag idétartama: hatarozatlan id6re alakult.

A tarsasagot kettd6 maganszemély alapitotta. A tarsasag 50.000.000.- Ft 0sszegl alaptokéje 500 db
egyenkent 100.000.- Ft nevértékl és kibocsatasi értéki, egy részvénysorozatu, névre szolo, nyomdai
uton eldallitott részvénybdl all.

1.2 A Tarsasag tevékenységi kore és feladata:
64.92 08 Egyéb hitelnyujtas
A Térsasaq feladata:

Prudens miikodés mellett magas szinvonallu z&logkélcson nyujtasi tevékenység
folytatdsa sajat és mas zaloghazban.

1.3. A Kézgyiilés

A Kozgydlés a Tarsasag legfébb szerve, amely donthet més szerv hataskorébe tartozd kérdésekben is.

1.3.1. Osszetétele
A részvényesek dsszessége.

1.3.2. A Kozqylilés hataskore

A Kdzgydilés kizardlagos hataskorébe tartozik:

e dontés - ha a Ptk eltéréen nem rendelkezik - az alapszabaly megéllapitasarol és
modositasardl;

e dontés a részvénytarsasag mikddési formajanak megvaltoztatasarol;

e arészvénytarsasag atalakuldsanak és jogutdd nélkili megsziinésének elhatarozasa;

e az igazgatésag tagjainak, illetve elndkének, tovabba a felligyelé bizottsag tagjainak és
elndkének, valamint a kényvvizsgalonak a megvalasztasa, visszahivasa, dijazasanak
megallapitasa;

e aszamviteli torvény szerinti beszamolo jovahagyasa;

e dontés - ha a Ptk eltéréen nem rendelkezik - osztalékelbleg fizetésérél;

e ddntés a nyomdai Uton eléallitott részvény dematerializalt részvénnyé torténé atalakitasarol;
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e az egyes részvénysorozatokhoz fiz6d6 jogok megvaltoztatasa, illetve az egyes
részvényfajtak, osztalyok atalakitasa;

e dontés - ha a Ptk masként nem rendelkezik - az atvaltoztathatd vagy jegyzeési jogot biztosito

kotvény kibocsatasarol;

dontés - ha a Ptk masként nem rendelkezik - az alaptéke felemelésérdl;

dontés - ha a Ptk masként nem rendelkezik - az alaptéke leszallitasarol;

dontés minden olyan kérdésben, amit torvény vagy az alapszabaly a kdzgydilés kizarélagos
hataskorébe utal.

1.3.3. A Kdzqylilés Osszehivasa

1.3.3.1. A Kozgydlést az lgazgatdsag hivja ossze.
1.3.3.2. A Kozgyllés 0sszehivasara akként kerll sor, hogy a kitizott idopont el6tt legalabb 15
nappal az Igazgatosag a részvényeseknek meghivét kuld. A meghivo kikuldésére sor
kertlhet
e papir alapon, a részvényesnek a Részvénykonyvben meghatarozott lakéhelyére /
székhelyére ajanlott levél formajaban,
e papir alapon a részvényesnek faxkészilék utjan az altala igazolhaté mddon az
lgazgatosag felé megadott faxszamra,
e elektronikus formaban a részvényes altal igazolhaté modon az Igazgatdsag részére
megadott e-mail cimre.
1.3.3.3. A kozgyllési meghivonak az alabbiakat kell tartalmaznia:
o atarsasag nevét és székhelyét,
a kozgydlés helyét es idejét,
a kdzgyllés megtartdsanak maodjat,
konferencia-kozgy(lés esetén a szavazasi meghatalmazott nevét és elérhetdségét,
a kdzgydlés napirendjét,
a szavazati jog gyakorlasahoz az alapitd okiratban eldirt feltételeket,
e akozgy(lés hatarozatképtelensége esetére a megismételt kozgydlés helyét és idejét.
1.3.3.4. Az évi rendes Kozgyilést évente legalabb egyszer 0ssze kell hivni. Az évi rendes
Kozgydlésen kivil az Igazgatosag szikség szerint rendkivili kozgydlést hivhat 6ssze.
1.3.3.5. A Kozgyllés osszehivasa a Felligyeld Bizottsag EInokének és a Konyvvizsgalonak az
értesitése mellett torténik.
1.3.3.6. A Kozgyllést dssze kell hivni, ha a szavazatok legalabb 5 %-aval rendelkez6
részvényes(ek) az ok és a cél megjeldlésével irasban kéri az lgazgatdsagnal. Ha az
lgazgatésag az inditvanyban foglaltaknak 30 napon belil nem tesz eleget, Ugy a
kézgylilést az inditvanytevd részvényes(ek) kérelmére, a kérelem benyuijtasatol szamitott
30 napon belil a cégbirosag hivia 0ssze, vagy a kozgyllés Osszehivasara az
inditvanytev részvényes(eke)t jogositja fel. A cégbirdsag a kozgyllés 6sszehivasara csak
akkor koteles, ha az inditvanytevé részvényes(ek) a szlikséges koltségeket megelélegezik
és biztositjak a kozgy(lés 6sszehivasanak egyéb feltételeit. Ezt kdvetben a kdzgylilés hoz
dontést arrdl, hogy az dsszehivassal felmeriilt koltségeket a Tarsasag vagy a kozgydlést
0sszehivok viselik-e.
1.3.3.7. Ha a Felligyel6 Bizottsag megitélése szerint az Igazgatdsag tevékenysége jogszabalyba, az
Alapszabalyba, illetve a Kozgyllés hatarozataiba Utkozik, vagy egyébként sérti a
gazdaséagi tarsasag vagy a részvenyesek érdekeit, 0sszehivia a kozgydlés rendkivili
Ulését, és javaslatot tesz annak napirendjére.
1.3.3.8. Ha a Konyvvizsgalé megallapitja, illetve egyébként tudomast szerez arrol, hogy a Tarsasag
vagyonanak jelentés mértékli csokkenése véarhato, illetve olyan tényt észlel, amely a
vezetd tisztségvisel6k vagy a Feligyeld Bizottsag tagjainak a Ptk-ban meghatarozott
felel6sségét vonja maga utan, koteles a tarsasag legfébb szervének 0sszehivasat kérni az
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lgazgatosagtol. Ha a kozgyllés Osszehivasara nem kerul sor, illetve ha a jogszabalyok
altal megkivant dontéseket nem hozza meg, a Konyvvizsgalo errdl értesiti a torvényessegi
feligyeletet ellatd cégbirdsagot.
1.3.3.9. A kozgy(ilés szabalyszerl 0sszehivas (1.3.3.2. és 1.3.3.3. pontok) nélkil is megtarthat,
illetve azon hatarozat hozhato, ha a kdzgydlésen valamennyi részvényes jelen van és a
kozgyilés megtartdsahoz kifejezetten hozzajarul.
1.3.3.10. Az Igazgatdsag koteles 8 napon belul — a Felugyel6 Bizottsag egyideji értesitése mellett —
a szukséges intézkedések megtétele céljabdl a Kozgyllést 6sszehivni, ha a tudomasara
jut, hogy
e a Tarsasag sajat tokéje a veszteség kovetkeztében az alaptbke 2/3-ara csokkent,
e vagy sajat tokéje 50.000.000.- Ft ala csokkent,
e vagy a Tarsasagot fizetésképtelenség fenyegeti, vagy fizetéseit megsziintette,
illetve, ha a tartozasait nem fedezi.

1.3.4. Hatarozatképesséq, a szavazategyenlfséq esetén kovetendd eljaras

1.3.4.1. A kozgyilés akkor hatérozatképes, ha azon a szavazasra jogositd részvények Aaltal
megtestesitett szavazatok tébb mint felét képvisel6 részvényesek jelen vannak.

1.3.4.2. Ha a kozgyllés nem hatarozatképes, a megismételt kozgylilés az eredeti napirenden
szereplé ligyekben a megjelentek szamara tekintet nélkll hatarozatképes.

1.3.4.3. A kozzétett napirenden kivuli Ugyekben a Kozgyllés csak akkor hozhat dontést, ha
valamennyi részvényes jelen van és az gy napirendre tlizéséhez egyhangulag
hozzajarult.

1.3.4.4. A Kozgyllés hatarozatait egyszerl szotobbséggel hozza, azzal hogy ott azonban, ahol a
Ptk, a Hpt., illetve az Alapszabaly eltérést nem engedé modon magasabb, illetve mas
szavazati aranyt allapit meg, a jogszabalyok / Alapszabaly rendelkezései az iranyadok.

1.3.4.5. Szavazategyenl6ség esetén a hatarozatot elutasitottnak kell tekinteni.

1.3.5. Jelenléti iv

A Kdzgyilésen megjelent részvényesekrdl jelenléti iv készul, melyben fel kell tintetni a részvényes
(illetve képviselbje) cégnevét és székhelyét, illetve nevét és lakcimét, részvényei szamat és az ennek
alapjan megilletd szavazatok szamat, valamint a kozgydlées idétartama alatt a jelenlévék személyében
bekovetkezett valtozasokat.

A jelenléti ivet a jelenlévbknek ala kell irni, majd a Kozgydlés elnoke és a jegyzokonyvvezet hitelesiti
azt.

1.3.6. A kdzqylilési jegqyz6kdnyv
1.3.6.1. A Kozgyllésrol jegyz6konyvet kell késziteni.
A jegyz6konyv tartalmazza:

e aRészvénytarsasag cégnevét és székhelyét,

e aKozgyllés megtartasanak modjat, helyét és idejét,

o a Kdzgyiilés levezetd elndkének, a jegyzékonyvvezetdnek és hitelesitdinek
és a szavazatszamlalok nevet,

e aKdzgyllésen lezajlott fontosabb eseményeket, inditvanyokat,

e a hatarozati javaslatokat, az azokra leadott szavazatok és ellenszavazatok
szamét, valamint a szavazastdl tartozkodok szamat,

e a Kdzgyllési jegyz6konyvet a jegyzékonyvvezetd és a kozgyllés levezetd
elndke alairja, majd az erre megvalasztott jelen 1év6 részvényes hitelesiti.

A kozgyllési jegyzOkdnyvbél kivonat vagy masolat kiadasat barmelyik részvényes kérheti az
lgazgatosagtol.
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1.3.6.2. Az Igazgatosag koteles a jegyzokonyv egy hiteles példanyat és a jelenléti ivet a
cégbirosaghoz a Kozgydlést kovetd 30 napon belul benyuijtani.

1.3.7. A szavazati jog qyakorlasa

1.3.7.1. Minden 100.000,-Ft névértéki részvény egy szavazatot ér.

1.3.7.2. A szavazésra jogosito, névre szolo részvenyek tulajdonosai kozil a kozgylilésen szavazati
joggal élhetnek, akik a kozgylilés napjat megeléz0 munkanapon, a hivatalos munkaidé
végéig (hétfétél cshtortokig 16.00. o6raig, pénteken 12.00. draig) tulajdonosként a
részvénykonyvbe bevezetésre keriltek.

1.3.7.3. A szavazati jogat a részvényes szemeélyesen, vagy képviselbje utjan gyakorolhatja. A
képviseleti meghatalmazés érvényessége egy Kozgyllésre szol, ideérive a
hatérozatképtelenség miatt ismételten Osszehivott Kozgyilést is. A képviseleti
meghatalmazast kdzokirat, vagy teljes bizonyit6 erejli maganokirat formajaban legkésébb
a Kozgy(lés megnyitasaig at kell adni a Kdzgyiilés elnokének.

1.3.7.4. A kozgyllésen a hatarozathozatal nyilt szavazassal a kozgy(ilésen meghatarozott médon
(pl.: kézfeltartassal, stb.) torténik. Az alaptéke legaldbb 51 %-at képviselé részvényesek
inditvanyara barmely kérdésben titkos szavazast kell elrendelni. A szavazas — a kozgydlés
eltér6 dontése hianyaban - hatarozati javaslatonként torténik. El6szor a moédosito
javaslatokrol, majd az eredeti hatarozati javaslatrél kell szavazni.

1.4. Az Igazgatésag

1.4.1. Az lgazgatosaqg létszama, 0sszetétele

1.4.1.1. Az lgazgatdsag a Részvénytarsasdg Ugyvezetd szerve. Képviseli a Tarsasagot
harmadik személyekkel szemben, birdsagok, hatésagok el6tt. Az Igazgatdsag az e
tisztséget betoltoktdl elvarhatd gondossaggal és szakértelemmel, a pénzlgyi
intézmény és az ugyfelek érdekeinek figyelembevételével, a jogszabalyok szerint
kételes eljarni feladatai ellatasa soran. Kotelezettségének megszegéséért, a Tarsasag
felé a polgari jog altalanos szabalyai szerint tartozik felel6sséggel.

1.4.1.2. Az lgazgatdsag harom tagbdl all. Tagjait s elnoket - akik kizardlag maganszemélyek
lehetnek — a Kdzgylilés valasztja.

1.4.1.3. Az Igazgatdsag oOsszetetelében vagy képviseleti jogaban beall6 minden valtozast -
bejegyzés és kozzététel végett - a cégbirdsagnak, valamint az MNB-nek be kell
jelenteni.

1.4.2. Az lgazgatosag elnoke

Az Igazgatosag elnokét a kozgyllés valasztia meg. Az Igazgatosag elndkének (aki egyben megfelel a
Hpt. (gyvezetdként meghatarozott személyének) megvalasztasdhoz az MNB el6zetes engedélye
szilkséges.

1.4.3. Az Igazgat6séag Ulései
1.4.3.1. Az Igazgatdsag szilkség szerint, de legalabb negyedévenként tlést tart.

1.4.3.2. Az llések el6készitése az elnok feladata. Az llés elétt legaldbb 8 nappal kiklldott
meghivéval 6sszehivja az Igazgatdsag tagjait, irasban, a napirend, az idépont és a
helyszin megjelolésével.

1.4.3.3. Az Igazgatosag dontéseit 2/3-os szavazattobbséggel hozza, nyilt szavazassal.
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Az lgazgatésag Ulésein tanacskozasi joggal részt vehet a Fellgyel6 Bizottsag
elnoke, az altala kijelolt masik tagja, az igazgatdsagi tagok altal kijelolt kilsé
szakértd, az lgazgatésag altal meghivott mas személy, valamint a tarsasag
konyvvizsgaloja.

1.4.4. Az lgazgatosag Uléseinek jeqyzOkonyve

1.4.4.1. Az lgazgatdsag uléseirdl jegyzokonyvet kell vezetni. A jegyzékonyvnek tartalmaznia
kell

az igazgatosagi Ulés helyét és idejet,

a jelen 1évd igazgatosagi tagok nevét,

az elhangzott inditvanyokat,

a meghozott dontéseket, illetve e dontések elleni tiltakozasokat.

1.4.4.2. Az Igazgatdsag tagja kérheti véleményének szé szerinti felvételét a jegyzékonyvbe.

1.4.4.3. A jegyz6konyvet az igazgatdsagi minden jelen lévé tagja alairja. A jegyzokonyvet
valamennyi igazgatosagi tagnak és a Felugyel6 Bizottsag elnokének, az ulést
kdvetd tizenot napon belll — fliggetlendl attdl, hogy az Ulésen részt vett-e — meg kell
kuldeni.

1.4.4.4. Tavbeszéldn, telefaxon, telexen és mas hasonldo médon az Igazgatdésag csak akkor
hozhat érvényes hatérozatot, ha az lgazgatosag valamennyi, ilyen modon szavazo
tagja szavazatat teljes bizonyitd erejli maganokiratba foglalja, és legkésébb az
eldontendd kérdés kozlésétdl szamitott harom napon belil megkildi a
Részvénytarsasag székhelyére.

1.4.5. Az lgazgatosag hataskore

Az lgazgatdsag dont azokban a kérdésekben, melyeket az Alapszabaly és a jogszabaly nem utal a
Kozgylés vagy mas szerve kizarolagos hataskorébe.

Az lgazgatosag feladatai és hataskore:

e koteles a tarsasag szamviteli és bizonylati rendjének kialakitasarol, valamint
egyéb  belsd szabalyzatainak  kiaddsarol, karbantartasar6l és a
szabalyzatokban foglalt rendelkezések betartasardl gondoskodni,

e gondoskodik a tarsasag Uzleti kdnyveinek szabalyszer(i vezetésérdl,

o Kkoteles a Fellgyel6 Bizottsag és a Kdonyvvizsgalo altal megvizsgalt mérleget,
vagyonkimutatast és mas jelentést a Ptk és az Alapszabaly rendelkezései
szerint a Kozgydilés elé terjeszteni,

o koteles az Ugyvezetésrdl, a tarsasag vagyoni helyzetérdl és Uzletpolitikajarol
évente legalabb egyszer jelentést késziteni és azt a Kézgyilés elé terjeszteni,

o Kkoteles a nyereség felosztasara vonatkozd javaslatot elkésziteni és azt a
Kozgylilés elé terjeszteni,

e gondoskodik a Ptk-ban és az Alapszabalyban meghatarozott feltételek szerint
a Kozgy(lés dsszehivasardl,

o elbkésziti és ellenbrzi a Kdzgylilésen valo részvétel jogszeriiségét,

e gazdalkodik a tarsasag vagyonaval,

e jogosult ill. koteles intézkedni mindazon Ugyben, amely nem tartozik a
Kozgyllés, a Fellgyeld Bizottsdg vagy a Konywvizsgalé kizarélagos
hatéskorébe.
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Az Igazgatosag tagjai és elnoke onalloan jogosultak a Tarsasag rendes gazdalkodasaba tartozo,
tevekenységi korében meghatarozott Ugyekben valéo dontésre 500.000.- Ft Osszeghatarig. Ezt
meghalado értéki dontések az Igazgatdsag, mint testulet hataskorébe tartoznak.

1.4.6. Az igazgatdsaqgi tag megbizatasanak megsziinése

e amegbizatas idétartamanak lejartaval,

visszahivassal,

lemondassal,

elhalélozassal,

a jogszabalyban szabalyozott kizard ok bekovetkezésével,
e a Ptk kivlli torvényben meghatarozott esetekben.

1.4.7. A részvénykonyv vezetésének szabalyai

1.4.71. A részvénytarsasag igazgatdsaga — vagy megbizottia — a névre szolé részvénnyel
rendelkez0 részvényesrél, ideértve az ideiglenes részvény tulajdonosat s,
részvenykonyvet vezet, amelyben nyilvantartia a részvényes, illetve a részvényesi
meghatalmazott — k6zos tulajdonban all6 részvény esetén a kozos képviselé — nevét és
lakéhelyét (székhelyét), részvénysorozatonként a részvényes részvényeinek,
ideiglenes részvényeinek a darabszamat, valamint a Hpt.-ben meghatarozott alabbi
adatokat:

a) a részvenytulajdonosok nevét, természetes személy esetén lakcimét, anyja nevet,
allampolgarsagat, jogi személy vagy jogi személyiséggel nem rendelkezé gazdasagi
tarsasag esetén pedig székhelyét,

b) ha a részvénynek tobb tulajdonosa van, akkor a tulajdonosok és a kozds képviseld
a) pontban meghatarozott adatait,

Cc) arészvény értékpapirkddjat, illetéleg sorozatat és néveértéket,

d) arészvény fajtajat,

e) arészvényvasarlas idépontjat,

f) arészvényvasarlas részvénykonyvbe torténd bejegyzésének idépontjat,

g

h

) a fellilbélyegzés idépontjat,
) arészvény bevonasanak és megsemmisitésének idépontjat,
i) atulajdonszerzéssel 6sszefliggd felligyeleti hatarozat ligyszamat és idépontjat.

1.4.7.2. A részvénykonyvet ugy kell vezetni, hogy abbdl visszamenélegesen is megallapithatd
legyen mindennem(i valtoztatas, modositas, torlés vagy javitas, illetbleg az adatot
bejegyz6 személye, valamint a bejegyzés jogalapja és idépontja.

1.4.7.3. A részvénykonyv mellékleteként nyilvan kell tartani a legalabb 6t szazalékot eléré
tulajdonosok kozvetett tulajdonanak azonositasra alkalmas adatait is. A Tarsasagban
Otszazalékos vagy ezt meghaladd tulajdoni hanyaddal rendelkez0, illetve ilyen
hanyadot megszerzé tulajdonos a Tarsasagban birtokolt kozvetett tulajdonat, illetve
annak valtozasat — az azonositasra alkalmas adatok egyideji kdzlésével — koteles a
Tarsasagnak bejelenteni.

1.4.7.4. A névre sz0l6 részvény atruhazasa a részvénytarsasaggal szemben akkor hatalyos és
a részvényes a részvénytarsasaggal szemben részvényesi jogait csak akkor
gyakorolhatja, ha a részvényest a részvénykdonyvbe bejegyezték.
A részvényes, ha kordbban a részvénykonyvbe bejegyezték, koteles részvénye
atruhdzasat az atruhazastol szamitott nyolc napon belll a részvénytarsasagnak
bejelenteni. A bejelentés utan a részvénykdnyv vezetbje haladéktalanul gondoskodik
a részvényesnek a részvénykonyvbdl vald torlésrél. A torolt adatnak azonban
megallapithatonak kell maradnia. A részvénykonyvbe betekinthet és annak ra
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vonatkozo részérdl az lgazgatdsagtol, ill. annak megbizottjatél masolatot igényelhet.
Harmadik személy a részvénykonyvet megtekintheti, ha érdekeltségét valdszindsiti.

1.4.8. Osszeférhetetlenséqi szabalyok

1.4.8.1. Az |gazgatosag tagja:

e nem szerezhet tarsasagi részesedést a Zrt-vel azonos tevékenységet
fotevékenységként megjeldlé mas gazdalkodo szervezetben, kivéve, ha ehhez
a Tarsasag Kozgylése hozzajarul,

e nem lehet vezetf tisztségviseld a Zrt-vel azonos fétevékenységet vegzé méas
gazdasagi tarsasagban, illetve szovetkezetben, kivéve, ha ehhez a Tarsasag
Kozgydlése hozzajarul,

e sajat maga és kozeli hozzatartozdja, valamint élettarsa nem kothet sajat
nevében vagy javara a Zrt. fétevékenysége korébe tartoz6 ugyleteket,

e sajat maga és kozeli hozzatartozoja nem lehet a Zrt-nél Fellgyeld Bizottsagi
tag.

1.4.8.2. Ha az Igazgatosag tagjai a 1.4.8.1. pontban foglalt a tilalmak valamelyikét megszegik, a
Tarsasagnak okozott kar megtéritésére vonatkozo igényt a Tarsasag a kar
bekovetkeztetdl szamitott 1 éven belll érvényesitheti.

1.4.8.3. Az Igazgatosag elnokévé és Igazgatosagi tagga nem véalaszthatd meg, aki:

o Defolydsold részesedéssel rendelkezik (vagy rendelkezett), illetbleg vezetd
allasu személy (vagy az volt) egy olyan pénzlgyi intézményben,

a) amely esetében a fizetésképtelenséget csak az MNB altal alkalmazott
kivételes intézkedésekkel lehet elkerilni, vagy,
b) amelyet a tevékenységi engedély visszavonasa miatt fel kellett szamolni.

e sUlyosan vagy rendszeresen megsértette a Hpt., vagy mas bankizemre vagy a
pénzligyi intézmény gazdalkodasara vonatkozo jogszabaly eldirasait, és ezt az
MNB, més hatdsag vagy birdsag ot évnél nem régebben jogerés hatarozataban
megallapitotta.

e bintetett el6életd;

e akivel szemben a Blntetd Torvénykonyvrdl szold 2012. évi C. torvény XXVIL.
vagy XXXV-XLIII fejezetében meghatarozott blincselekmény miatt az ligyész
vadat emelt, illetéleg kulf6ldon olyan vagyon elleni vagy gazdasagi
blncselekmény miatt, amely a magyar jog szerint blntetendd, az illetékes
hatosag vadat emelt, a blintet6eljaras befejezéséig vezetd allasi személyként
nem foglalkoztathato, illetve az ilyen feladatok altala torténd ellataséat fel kell
fliggeszteni.

1.4.8.4 Nem lehet lgazgatésagi tag az,

e akit bilncselekmény miatt elkovetése miatt jogerésen szabadsagvesztés
bintetésre itéltek, amig a bintetett el6élethez fliz6d6 hatranyos
jogkovetkezmeények aldl nem mentestlt.

o akit joger0s birdi itélettel a vezetd tisztség gyakorlasatol eltiltottak, e tilalom
hatalya alatt.

e akit valamely mas foglalkozastol jogerGs birosagi itélettel eltiltottak, az itélet
hatalya alatt az abban megjellt tevékenységet folytatd gazdasagi tarsasagban
nem lehet vezet6 tisztségviseld.

e A gazdasagi tarsasagnak megsziintetési eljaras soran valo torlését kovetd két
évig nem lehet mas gazdasagi tarsasag vezetd tisztségviseléje az a személy,
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aki a torlést megel6z6 évben a torléssel megszint gazdasagi tarsasagnal
vezetd tisztségviselo volt.

1.4.9. Az Igazgatdsag tagjai kozul — az elndkon kivll - gazdasagi igazgatot és menedzser igazgatot
valaszt

1.4.10. Az lgazgatésag Elndke a Tarsasdg munkaszervezetének - jelen szervezeti és mukodési
szabalyzat szervezeti része altal meghatarozott - vezetéje.

Jogallasa: mivel az lgazgatésag tagja, igy munkajaért - mint a munkaszervezet vezetéje is - az
Igazgatdsagnak és a Kdzgyllésnek tartozik felelésséggel. Amennyiben a tarsasaggal munkaviszonyban
all, a Kozgylés gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat.

Feladata: a Tarsasdg gazdasagi tevekenységének iranyitasa a jogszabalyok, az Alapszabaly, a
kozgyllési hatarozatok és egyéb belsé szabalyzatok keretei kozott, a Tarsasag uzleti celkitlizéseinek
megvaldsitasa, valamint a Tarsasdg munkaszervezetében folyd (igyintézés megszervezése iranyitasa
és ellenérzése.

A tarsasag alkalmazottai felett a munkaltatéi jogokat az igazgatosag elndke gyakorolja. Az igazgatdsag
elndkének akadalyoztatasa esetén a munkaltatdi jogokat a gazdaséagi igazgatd gyakorolja.

1.4.11. Az igazgatosag az Ugyvezetésrdl, a Zrt vagyoni helyzetérél és az Uzletpolitikajardl legalabb
évente egyszer a kozgydlés, haromhavonta a feligyeld bizottsag részére jelentést készit.

1.4.12. Igazgatosag elnGke (aki egyben a Hpt. Szerinti lgyvezeté is) feladatai az Igazgatdsag
Ugyrendben foglaltaknak megfeleléen:

I Gyakorolja a munkaltatdi jogokat.

Il.  Elbkésziti és dsszehivja az Igazgatoség Llését.

lll. Koteles a Felligyel6 Bizottsag és a Kdnywvizsgalo éltal megvizsgalt mérleget,
vagyonkimutatast és mas jelentést a Tarsasagi térvény és az Alapszabély
rendelkezései szerint a Kbzgylilés elé terjeszteni.

IV. Gondoskodik a tarsasagi tdrvényben és az Alapszabalyban meghatarozott
feltételek szerint a Kézgytilés 6sszehivasarol.

V. A Térsasdg tevékenységi kdrében meghatarozott feladatoknak és a
gazdalkodasnak a megszervezése, iranyitasa, ellenérzése a jogszabalyok, az
Alapszabaly, a kbzgylilési hatarozatok és egyéb belsé szabalyzatok keretei k6ztt.

VI. A Téarsasag hosszu- és kbzéptavu terveinek az lgazgatdsag és a Kozgylilés ele
terjesztése.

VII. A Téarsasag lzleti célkitlizéseinek megvalositasa.

VIIl. A Tarsasag munkaszervezetében folyé (igyintézés megszervezése iranyitasa és
ellenérzése.

1.4.13. Az lgazgatosag a jelen szervezeti és mikodési szabalyzatban nem szabalyozottakon tulmenéen
a tagjai kozotti feladat- és hataskormegosztasrol a maga altal elfogadott tgyrendben hatéroz.

1.5. A Feliigyel6 Bizottsag

1.5.1. A Fellgyel0 Bizottsag ellendrzi a Részvénytarsasag mikodését.

A Felligyel6 Bizottsag - melynek tagjai kizarélag maganszemélyek lehetnek - harom tagbdl all, tagjait és
elnokét a Kozgyiilés valasztja meg hatérozatlan id6tartamra. A Feliigyel6 Bizottsag tagjai a Tarsasaggal
nem allhatnak munkaviszonyban.

1.5.2. A Felligyel6 Bizottsag Ugyrendjét maga allapitja meg, azt a Kozgytilés hagyja jova.
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1.5.3. A Fellgyel6 Bizottsag elnokét — az MNB jovahagyasaval — a Kozgy(lés valasztja. A Felligyel6
Bizottsag Uléseit az elnok hivja 0ssze és vezeti. Az Ulés 0sszehivasat — az ok és cél megjelolésével — a
feligyeld bizottsag barmely tagja irdsban kérheti az elndktdl, aki a kérelem kézhezvételétdl szamitott
nyolc napon belul koteles intézkedni a felligyeld bizottsag ulésének harminc napon bellli idépontra
torténd Osszehivasarol. Ha az elndk a kérelemnek nem tesz eleget, a tag maga jogosult az Ulés
0sszehivasara. A Felugyeld Bizottsag akkor hatarozatképes, ha tagjainak kétharmada, de legalabb
harom tag jelen van, hatarozatat egyszeri sz6tobbséggel hozza.

1.5.4. A Fellgyeld Bizottsag hataskore
1.54.1. A Tarsasag Ugyvezetésének ellendrzése keretében az lgazgatosag tagjaitdl, vezetd
allasu dolgozoitdl felvildgositast vagy jelentést kérhet, melyet 8 napon beliil az
Igazgatdsag tagjai és a vezet( allasu dolgozok kotelesek irasban teljesiteni.

1.54.2. A Tarsasag konyveit és iratait megvizsgalhatja, vagy a Tarsasag koltségere

szakeértbvel megvizsgaltathatja.

1.5.4.3. A felugyeld bizottsag koteles megvizsgaini a szdmviteli torvény szerinti beszamolot,

melyr6l a kdzgyllés csak a felligyelé bizottsag irasbeli jelentésének birtokaban
hatarozhat.

1.544. Ha a felligyeld bizottsdg megitélése szerint az Igazgatosag tevékenysége
jogszabalyba, az alapszabalyba, illetve a kozgyllés hatarozataiba Utkozik, vagy
egyebként sérti a Zrt vagy a részvényesek érdekeit, dsszehivja a kdzgydlés rendkivdli
ulését és javaslatot tesz annak napirendjére.

1.5.4.5. A Felugyel Bizottsag elndke — a bizottsagi tlést kovet6 tiz napon belil — az MNB-nek

megkuldi azokat a jegyzékonyveket, elbterjesztéseket, illetéleg jelentéseket,
amelyek a felligyel6 bizottsag altal targyalt olyan napirendi pontra vonatkoznak,
amelynek targya a tarsasag belsé szabélyzatainak sulyos megsértése vagy az
iranyitasban, vezetésben észlelt sulyos szabalytalansag.

1.5.5. A Fellgyel6 Bizottsag tagjaira és elnOkére vonatkozd Osszeférhetetlenségi szabalyok
megegyeznek az lgazgatésag és az lgazgatosag elndke tekintetében leirt Gsszeférhetetlenségi
szabalyokkal.

1.5.6. A Felligyel Bizottsag feladata kuldndsen:
e gondoskodas arrdl, hogy a Zrt rendelkezzen atfogd és az eredményes
mUkodésre alkalmas ellendrzési rendszerrel
e javaslattétel a kozgylles szdmara a megvalasztandd konyvvizsgalo
személyére és dijazaséra
e aZrtéves és kdzbensd pénziigyi jelentéseinek ellendrzése
e a belsd ellendrzési szervezet iranyitasa, melynek keretében a felligyeld
bizottsag
o elfogadja a bels6 ellenérzési szervezeti egység éves ellendrzési tervét
o legalabb félévente megtargyalia a belsd ellendrzés altal készitett
jelentéseket, és ellendrzi a szlikséges intézkedések végrehajtasat
o szlikség esetén kiils§ szakértd felkérésével segiti a belsd ellendrzés
munkajat
o Javaslatot tesz a belsd ellenbrzési szervezeti egység létszamanak
valtoztatasara
e abelsd ellendrzés altal végzett vizsgalatok megallapitasai alapjan ajanlasok és
javaslatok kidolgozasa.
A feligyeld bizottsadg elézetes egyetértése szlkséges a belsd ellendrzési szervezet vezetbi és
alkalmazottai  foglalkoztatdsanak  létesitésével,  megszintetésével  kapcsolatos — dontések
meghozatalahoz, valamint dijazasuk megallapitadsahoz.
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Kényvvizsgalé

1.6.1. A Tarsasag Konywvizsgalojat a Kozgydlés jeldli ki 5 éves id6tartamra. A Konyvvizsgalo

megbizatasanak idétartama nem lehet rovidebb, mint az 6t megvéalasztd kozgydléstdl az Uzleti
év szamviteli torvény szerinti beszamoldjat elfogado kozgydlésig terjedd azon iddszak, melynek
felllvizsgalatara megvalasztottak.

1.6.2. A konywvizsgald betekinthet a Zrt. konyveibe, az lgazgatosag tagjaitol, a FB tagjaitdl, ill. a

1.6.3.

tarsasag munkavallaloitdl felvilagositast kérhet, a tarsasag bankszamlajat, pénztarat, értékpapir
és aruallomanyat, igyfélszamlait, konyvvezetését, szerzédéseit megvizsgalhatja.

A Zrt. a szamviteli torvény szerint beszamold valddisagat és jogszeriiségét konyvvizsgaldval
koteles ellendriztetni. A konyvvizsgéld véleményének meghallgatasa nelkil a szamviteli torveny
szerinti beszamolordl a kozgydlés nem hozhat dontést. Emellett a kdnyvvizsgald a kozgydlés
elé terjesztett minden Iényeges Uzleti jelentést koteles megvizsgalni abbdl a szempontbdl, hogy
az valos adatokat tartalmaz-e, illetve megfelel e a jogszabalyi elGirasoknak. A Kdnyvvizsgalo
megallapitasait a mérleg és az éves terv tekintetében irasban is kozli. A Konyvvizsgald az
2013. évi CCXXXIIVII. torvény, a szamvitelrél sz6lo6 és a Konyvvizsgalokra vonatkozd
jogszabalyok szerint koteles feladatét ellatni, és ezeknek megfelel6en tartozik feleldsséggel.

1.6.4. Ha a Konyvvizsgalé megallapitja ill. egyébként tudomast szerez arrdl, hogy a Zrt. vagyonanak

1.6.5.

1.6.6.

jelentds mértékl csokkenése varhato, ill. olyan tényt észlel, amely az Igazgatésag vagy FB
tagjainak torvényben meghatarozott felelésségét vonja maga utan, koteles a kozgyllés
o0sszehivasat kérni. Ha a kozgydlést nem hivjak 6ssze, vagy a kozgy(ilés a jogszabalyok altal
megkivant dontéseket nem hozza meg, a konyvvizsgald koteles errél a torvényességi
fellgyeletet ellatd cégbirdsagot értesiteni.

A konyvvizsgalo a kozgydlés azon Ulésén, melyen a szamviteli torvény szerinti beszamoldt
targyalja, koteles részt venni. Ha ez sziikséges, a konywvizsgal6t tanacskozasi joggal az
lgazgatosag, ill. a FB Uléseire is meg lehet hivni, ill. a konyvvizsgalé maga is kezdeményezheti
ezen Uléseken vald részvételét. Ez utobbi esetben a konyvvizsgalo kérelme csak kilondsen
indokolt esetben utasithat6 vissza.

A Zrt. altal valasztott konyvvizsgalo a vizsgélat eredményérél a Zrt-vel egyidejileg az MNB-t
irdsban haladéktalanul tajékoztatja, ha olyan tényeket allapitott meg, amelynek alapjan

e akonywvizsgaloi zaradék korlatozasa vagy megtagadasa valhat szilkségessé,

o Dbiincselekmény elkdvetésére vagy a pénziigyi intézmény belsd szabalyzatanak
sulyos megseértésére, ill. az el6zéekben emlitett sulyos veszélyére utald
kortlményeket észlel,

e a Hpt. vagy mas jogszabalyok ill. az MNB rendelkezéseiben foglalt eldirasok
sulyos megsertésére utald korilményeket észlel,

e a pénzlgyi intézmény kotelezettségeinek teljesitését, a rabizott vagyoni
értékek megdrzését nem latja biztositottnak, vagy

e a pénzugyi intézmény belsd ellendrzési rendszereinek sulyos hianyossagait
vagy elégtelenségét allapitja meg,

o jelentds véleménykullonbség alakult ki kozte és a pénzugyi intézmény vezetése
kozott a pénzlgyi intézmény fizetbképességét, jovedelmét, adatszolgaltatasat
vagy konyvvezetését érintd, a pénzigyi intézmény miikodését lényegesen
érinté kérdésekben.

A Zrt. koteles a konyvvizsgaloval — az éves beszamold konyvvizsgélatara — kotott szerzodést és
valamennyi, konyvvizsgal6 altal az éves beszamoldval kapcsolatban készitett jelentést a Zrt.
szamara megkuldeni.
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1.7. Ugyvezet6 Igazgato

A Tarsasag szakmai teriiletét, az Ugyvezet6 Igazgatd a Tarsasag gazdasagi és lizemeltetési teriiletét
iranyitia. Az Ugyvezetd Igazgatd az egyes teriileteken az alabbi feladatcsoportok ellatasaért felelds:

- kdzremiikodés a tarsasagi stratégia kialakitdsaban, a szervezet és mikodeés fejlesztésében;

- az irényitasuk ala tartozo terilet operativ iranyitasa;

- javaslattétel az |gazgatosag Elnoke részére munkaltatoi kérdésekben.

1.8. A Tarsasag térvényességi feliigyelete

A Tarsasag felett a torvényessegi felligyeletet, a cégjegyzéket vezetd Fdévarosi Torvényszék, mint
Cégbirdsag (tovabbiakban: cégbirésag) és az MNB latja el.

A cégbirosag el6tti torvényességi felligyeleti eljarasnak van helye, ha
e a létesitd okirat vagy annak modositésa, illetve a cégjegyzékbe bejegyzett adat a
bejegyzést megel6zéen mar fennalld ok folytan torvénysért,
e acegjegyzékbe bejegyzett adat a bejegyzést kovetden keletkezett ok miatt torvényseértd,
e a letesitd okirat vagy annak modositasa, illetve a cégjegyzék nem tartalmazza azt, amit
a cégre vonatkozo jogszabalyok kotelezden eldirnak,
e a cég a mlkodése soran nem tartia be a szervezetére és miikodésére vonatkozo
jogszabalyi rendelkezéseket, illetve a létesitd okirataban foglaltakat,
e tOrvény a torvényességi felligyeleti eljaras lefolytatasat kotelezévé teszi.
A torvényességi feligyeleti eljaras soran a cégbirdsag hivatalbdl vagy kérelemre jar el.

1.9. A belsé ellenér
A Zrt. koteles legalabb egy belsé ellenért foglalkoztatni. A belsé ellendr feladatdt megbizési
jogviszonyban latja el. Ugyanazon személy legfeliebb harom szOvetkezeti pénzintézetnél, illetdleg
pénzlgyi vallalkozasnal foglalkoztathatd belsé ellenérként.
A belsd ellen6rzés szervezetét, hataskorét, feladatait, a belsé ellendrrel szemben tamasztott szakmai
kovetelményt és eljarasi szabalyokat belsé szabalyzatban kell rogziteni.
A Zrt. belsé ellendrének feladata:
o a pénzugyi intézmény bels6 szabalyzatnak megfelelé mikodésének, valamint
. a pénzigyi intézmény pénzlgyi szolgaltatasi, ill. kiegészitd pénzigyi szolgaltatasi
tevékenységének a torvényesseg, a biztonsdg, az attekinthetdség szempontjabdl
torténd vizsgélata, tovabba
o mindaz, amit kilon jogszabaly a feladatkdrébe utal.

A bels6 ellendrzés
o a jelentését megkdildi a felligyeld bizottsagnak és az igazgatdsagnak, tovabba
o gondoskodik arrdl, hogy sziikség esetén jelentése az MNB rendelkezésre élljon

A bels6 ellendrzési feladatok ellatasaval csak olyan személy bizhatdé meg, aki
o a Hpt.-ben meghatarozott mérlegképes konyveldi szakképesitéssel és legalabb harom
éves szakmai gyakorlattal rendelkezik
o bintetlen elééletd.
A belsd ellendr feladata kilonosen a tarsasagnal alkalmazott informatikai rendszer és az arra vonatkozo
bels§ szabalyzatok hatékonysaganak vizsgélata és ellenérzése, mely soran feltart hianyossagok
kikiiszObolésére vonatkozoan javaslatot tesz.
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2. Szervezeti Rész

2.1. Szervezeti felépités

13

Kozgyiilés

Koényvvizsgalo

Igazgatdsag
(3 tagui: EIndk és két tag)

Ugyvezet6 Igazgato

Feliigyel Bizottsag
(3 tagU: elndk és két tag)

Informatikus Zalogfiok vezetd
(1 személy)

Belsd ellendr

Konyvelés

Becsis
(1 személy)

Pénztaros-raktaros
(1 személy)
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2.2. A munkaszervezet

2.2.1. A Tarsasag feladatait a munkaszervezetben az Igazgatosag tagjai, valamint a foglalkoztatott
dolgozok latjék el az igazgatdsag elndke utasitasainak megfeleléen.

2.2.2. A tarsasag alkalmazottai részére a kozvetlen utasitds adasara az igazgatdsagi elnok iranyitasa
mellett a gazdasagi igazgato jogosult.

2221.

222.2.

Zalogfiok vezetd

Kozvetlen felettese a gazdasagi igazgato.

Legfontosabb  feladata, hogy a zalogfick szabalyszerl, jogszabalyban,
Uzletszabélyzatban és egyéb belsé szabalyzatban eldirt mikodését biztositsa.
Ellenérzi a zéloghazban dolgozék munkajat. Barmilyen probléma esetén azonnal
értesiti a gazdasagi igazgatot.

A zalogfiok vezetd feladatat képezi az informatikai rendszer KHR kezelési és az MNB
adatszolgaltatasi feladatainak elvégzése is, melyekért a munkajog szabalyai szerint
felel6sséggel tartozik.

BecsUs

Kozvetlen felettese a gazdaséagi igazgatd. Fébb feladatai:

A zéloghazba betérd érdeklddoket a zalogositasra vonatkozd szabalyokrol udvariasan
tajékoztatja.

A zélogtargy becsértékét és a folyosithato kdlcson 6sszegét a becsls allapitja meg.

A kolcson megallapitasanal figyelemmel kell lenni egyrészt a téke és kamatkdvetelések
fedezetére, masrészt arra, hogy a kdlcsondsszeg a becsérték 85 %-at nem haladhatja
meg, és nem lehet kisebb 500,- Ft-nal.

A becsis az ugyféllel kdzli a becsértéket és a zalogtargyra folydsithatdé kdlcson
osszegét. Amennyiben az Ugyfél a felajanlott kdlcson dsszegét elfogadja, a becsus az
ugyfél jelenlétében kitdlti az elére nyomott zalogjegyet, mely tartalmazza tébbek kozott:
e azalogtargy sulyat, leirasat, darabszamat,

o becseértékét,

e Kkolcsonosszeget.

A becsiis a zalogjegy masodik elvalaszthat6 részét atadja az gyfélnek kifizetés végett,
mellyel az Ugyfél a pénztarhoz megy és atadja a pénztaros részére.

A becsis a targyszelvényt a tasakra tlizi, a raktarutalvanyt a targgyal egyitt tasakba
teszi, a tasakot pedig a tarolé dobozba helyezi.

A becsis a folyositott kdlcsondsszegért egyéni anyagi felelésséggel tartozik.
Ugyancsak felelés a zalogjegyen feltlintetett targyleirasért.

2.2.2.3.Pénztaros-raktaros

Kozvetlen felettese a gazdasagi igazgat6. Fébb feladatai:

A pénztargépet az erre vonatkozo eléirasoknak megfeleléen kezeli.

A pénztaros az Ugyfél altal benyujtott zalogjegyrész sorszdmat 6sszeveti a zalogjegy
sorszamaval, majd a zalogjegyet leellendrzi.

Egyez0ség esetén a kolcsdn Osszegét kifizeti és a zalogjegyet bélyegzdvel és
alairasaval latja el. A zalogjegy masodik elvalaszthatd része a pénztarban marad, de a
zalogjegyet a pénztaros a kifizetéssel egy(tt atadja az tgyfél részére.

A pénztaros a zélogjegyek szadmainak azonossagaért, valamint a feltiintetett és a
zalogjegyen betiivel kiirt zalogdij egyez6ségéért egyénileg felelds.

A raktarkezeld (aki egyben a pénztaros) a becsustdl atvett ingd zalogtargyakat
tartalmazé tarolé dobozt a pancélszekrényben szamsorrendben elraktarozza.
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A kezelési nap végén a raktaros, a fiokvezetd illetbleg a becsus jelenlétében a ,Napi
atvett zalogtargyak jegyzéke” alapjan koteles meggy6zédni arrdl, hogy az aznap felvett
tételek mindegyike a raktarba beérkezett-e, és azok a tarolasi helyikon vannak-e. A
targyak meglétét alairasukkal a jegyzéken igazoljak.

A raktaros koteles a napi felvétel kdzben és végén figyelemmel kisérni a zalogjegyek
szamainak folyamatossagat.

A raktéros altal atvett ingo targyak hianyaiért, sérlléseiért a raktaros anyagilag a
mindenkori hatalyos jogszabalyok szerint felelds.

A kivaltas céljabdl benyuijtott zalogjegyet a pénztaros atveszi az ugyféltél. Megallapitja,
hogy a benyujtott zalogjegy a zaloghazhoz tartozik-e, és hogy a lejarati illetve a turelmi
id6 szempontjabdl a kivaltasnak van-e akadalya.

A szamitdgépbe beirja a kivaltand6 zalogjegy szamat, amely alapjan a gép kiszamolja
a befizetendd Osszeget, melyet az lgyfél a pénztarba befizet. A befizetéskor a
pénztaros a zalogjegy 5. részét, mely a kivaltasi pénztarbizonylat, a zalogjegytdl
elvalasztja, a koltségeket és a kolcsondsszegét ravezeti. A zélogjegyen a kivaltasi
dijakat kitolti.

A kivaltaskor a raktarkezel6 a pancélszekrénybél a zalogjegy sorszama alapjan kikeresi
a zalogtargyat, mérlegre helyezi és a zalogtargy sulyat 0sszehasonlitia a zalogjegyen
szerepl6 sullyal, valamint leellenérzi a zalogjegy leirast abbdl a szempontbdl, hogy az
megfelel-e a zalogtasakbol kivett zalogtargynak. Ezt kdvetben atadja a zalogtargyat az
ugyfél részére. A zalogjegyet a ,Kiadva” bélyegzbvel és alairasaval latja el, majd az
ugyfél részére visszaadja.

A kivaltasi pénztarbizonylatot 6sszetlizi a raktarutalvannyal, illetve a targyszelvénnyel
€s a nap végen sztornirozd rekeszben gydjti.

A nap végén a szamitogép pénztarnapldt, napi kivaltdsok és napi beadasok listat
készit. A napi kivaltasi listan szerepl6 tételeket a pénztaros dsszeveti a napi kivaltasi
pénztarbizonylatokkal. A napi beadasi listdt pedig Osszeveti a napi beadasi
pénztarbizonylatokkal. A pénztdros megszamolja a kasszaban talalhatd pénzt és
cimletenkénti tételes listat készit, melyet a szamitogepben rogzit, ahol a program a
kasszaegyez0séget vagy eltérést jelzi.

Amennyiben eltérés mutatkozik, arr6l a pénztéros jegyz6konyvet készit, melyet a
fiokvezetd ellenériz és megfeleléség esetén alair.

Konyvelés
A Tarsasag konyveinek vezetését a polgari jogi szerzédéses jogviszonyban Iévé
konyvelés végzi az igazgatosagi elndk utasitasai szerint.
Legfébb feladata a pénzligyi, szamviteli és munkalgyi tevékenységek
megszervezése, iranyitasa, és elvégzése. Feleléssége kiterjed kilondsen a Tarsasag
mérlegének hataridében torténd elkészitésére és a mérlegvalddisag biztositasara.
Informatikus:

A Tarsasag informatikai rendszerének karbantartdsara és fejlesztésére polgari jogi
szerzGdéses jogviszonyban |évé informatikus végzi az igazgatosagi elndk utasitasa
szerint.

Legfébb feladata: a zaloghazi informatikai rendszer hibatlan és zavartalan
mikodésének biztositasa, az alkalmazott programok fejlesztése, karbantartasa,
valamint a hibak és zavarok haladéktalan elharitasa. Az informatikus feladatat képezi
az informatikai rendszer Uzemeltetésével kapcsolatos mentési feladatok.

Az informatikus a feladatai ellatdsaért a polgari jog szabélyai szerint tartozik
felelésséggel. Amennyiben az informatikus a feladata ellataséban akadalyoztatva van
(szabadsag, betegség, stb.), Ugy az akadalyoztatds tényét és annak varhaté
idétartamat lehetbleg el6zetesen (kivételesen annak varatlan bekdvetkeztétdl szamitott
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24 oran belll) koteles bejelenteni az igazgatdsag elnokének és sajat maga koteles
gondoskodni megfelelé helyettesitésérdl, melyr6l az igazgatdsag elndkét szintén
tajékoztatni koteles.

3. Miikodési rész
3.1. A munkaltatéi jogok gyakorlasa

3.1.1. A Tarsasag alkalmazottaival szemben a munkaltatdi jogokat és a kozvetlen utasitas adas jogat
igazgatdsag elnoke gyakorolja.

3.1.2. A fegyelmi és kartéritési jogkort a tarsasag minden alkalmazottjaval szemben az igazgatésag
elnoke gyakorolja.

3.2. A Tarsasag képviselete

3.2.1. A Tarsasagot birdsagok, hatésagok el6tt, valamint harmadik személyekkel szemben altalaban az
lgazgatosag keépviseli. E jogkor a vonatkozd rendelkezések értelmében a Tarsasag
alkalmazottaira is atruhazhato.

3.2.2. Konkrét Ugyekben az Ugy intézgje is eljarhat, jognyilatkozatot tenni, kotelezettségeket vallalni a
felettes altal megszabott feltételek szerint jogosult.

3.3. Az alairasi jog

3.3.1. A Tarsasagnal az egyes szerzbdések értékét és tartalmat tekintve az alairasi jogosultsag az
alabbiak szerint alakul:

3.3.1.1.  Atarsasagot az igazgatosag két tagja egyuttesen jegyzi.

3.3.2. A kimend posta alairasa:
e a cég részérdl kotelezettségvallalast tartalmazé iratok alairdsa a szerz6dések
alairasi rendje szerint torténik,
e azegyéb leveleket az illetékes elbadd irja ala.

3.4. A Munkakor atadasok rendje

3.4.1. Minden személyi valtozas esetén kotelez0 a munkakor atadas-atvétele. Az atadasnél jelen kell
lennie az ataddnak, az atvevonek, valamint a kdvetlen felettesnek.

3.4.2. Amennyiben a munkakort atadd, illetve atvevd az atadasnal, illetve atvételnél nem tud
személyesen megjelenni, az atadast, illetve atvételt kijeldlt helyettes koteles végrehajtani. Ha a
munkakor betoltésére Uj dolgozd kijelolve nincs, a munkakort a tavozd dolgozd munkajat
iranyitd vezeté részére kell atadni.

3.4.3. A munkakort minden valtozas esetén jegyz6konyvileg kell atadni.

3.4.4. A pénztar és egyéb vagyonkezelé munkakorok atadasaval egyidejlleg az anyagi feleldsséggel
tartoz6 atado, illetve azokat atvevd személy a pénzt, illetve vagyontérgyakat egyittesen
leltérozni és a leltart felvenni koteles.

Ez esetben a leltar is a munkakor atadas okmanya.
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3.5. Bels6 szabalyozasok rendje

3.5.1. Bels6 szabalyozason minden - a Tarsasag egészére érvényes - el6irast, szabalyt kell érteni.

3.5.2. A bels6 szabalyozas nem allhat ellentétben
e ajogszaballyal,
e az Alapszaballyal,
e ajelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzattal.

3.5.3. A bels6 szabalyozast szabalyzat vagy igazgatdsagi utasitas formajaban lehet kiadni.

3.5.4. A szabalyzatok éltaldban hosszabb tavra szdld, nagyobb szakteriletet atfogd mikodeési
folyamatokra vonatkozé szabéalyozasok.

3.5.5. A igazgatésdg utasitasa altaldban rovid id6tartamra vagy egyszeri alkalomra vonatkozo
rendelkezeést tartalmaz.

3.5.6. A bels szabalyozasok kiaddsara az igazgatosag jogosult. Mind a szabalyzatokat, mind a
igazgatdsagi utasitasokat keletkezésik sorrendjében, évente kulon-kulon, egytdl kezd6dé
sorszammal kell ellatni.

3.5.7. A szabalyzatokat cimiik és a kiadas datuma, az igazgatosagi utasitasok sorszamok/év szerint kell
megkulonboztetni.

3.5.8. A bels6 szabalyozasokat évente felil kell vizsgalni, azokat szlikség szerint - az id6kdzben esetleg
életbe lépett jogszabalyokat is figyelembe véve - modositani kell vagy hatalyon kivil kell
helyezni.

3.5.9. A bels§ szabalyzatokat a Tarsasag minden tagjaval és alkalmazottjaval ismertetni kell, az
ismertetés tényét rogziteni kell. Az esetleges mddositasokat, hatalyon kivll helyezést az
ismertetéshez hasonléan minden érintettel kdzoIni kell.

3.5.10. A belsd szabalyozasokrdl, modositasokrdl, hatalyon kivil helyezésekrdl a gazdasagi igazgatd
naprakész nyilvantartast vezet.

3.7. A beruhazasok rendje

A Tarsasagnal
e a beruhazésokkal kapcsolatos dontési jogkdr a gazdasagi igazgato
hataskorébe tartozik,
e aberuhazasok elbkészitése a gazdasagi igazgaté feladata,
e a feladatok teljesitéséért felelés személyt esetenként, targy szerint hatarozza
meg a gazdaséagi igazgato.

3.8. Szervezeti egységek egyiittmiikodése
3.8.1. A szervezeti egységek (ugyintézok) tevékenyseguket szoros egyuttmiikodésben kotelesek ellatni:

o a feladatkorlikbe tartozo, de mas szervezeti egységet is érinté ugyekben az
érdekeltek bevonasaval kotelesek eljarni,
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o eljdrasuk soran kozos allaspontot kotelesek kialakitani, ennek hianyaban a
vitds kérdéseket végsé soron feletteseik egylttes dontése alapjan kell
rendezni.

3.8.2. A kozos, illetve a vitat eldontd vezetdi allaspont képviselete és az ebbdl adddo feladatok
végrehajtasa az érdekelt szervezeti egységekre kotelezo.

3.9. Ugykezelés

A munkaszervezet alkalmazottai és megbizottai feladatuk ellatdsa soran tudomasukra jutott adatot,
informaciot Uzemi titokként kotelesek kezelni és meg6rizni. Az Uzemi titoktartds megsértéséért
munkajogi, az ezzel okozott karért anyagi felelésséggel tartoznak a Tarsasagnak.

3.10. A belsé ellenérzés rendszere

A belsé ellendri feladatokat, az lgyvezetd igazgatd kdzvetlen iranyitasaval, éves munkaterv és eseti
megbizasok alapjan, a vonatkozd belsd szabalyzat szerint fliggetlen belsé ellendr latja el a Belsd
ellenérzési szabalyzatban foglaltaknak megfeleléen.

Az ellenérzés kiterjednet a Tarsasag teljes milkodési terlletére, egy részére, tobb vagy egy
szakteriletre.

A belsd ellendrzés korébe tartozik tobbek kozott:
e a Tarsasag mikodtetésének,
gazdalkodasanak,
pénzkezelésének,
ugyvitelének,
a tarsasagi vagyon védelmének rendszeres felmérése, valamint
a jogszabalyok és a belsd szabalyzatok betartasanak, helyes alkalmazasanak
ellenérzése,
e agazdasagi igazgatd altal kiadottak ellendrzése.

Az ellendrzések soran, a vonatkozd belsé szabalyzatban meghatarozott mddon kezdeményezni kell az
intézkedési, felelésségre vonasi, kartéritési eljarasok meginditasat.
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